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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N° 258/2014-GP

Dispbe sobre o ftramite dos
processos  administrativos  que
versam sobre a concessido de
diarias neste Tribunal.

O Desembargador-Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do
Rio Grande do Norte, no uso das atribuigdes que |he s@o conferidas pelo
artigo 20, inciso XIX, do Regimento |nterno do Tribunal;

Considerando a necessidade de desburocratizar os processos
da area de pessoal, tornando o fluxo mais 4gil e melhorando a qualidade de
trabalho dos servidores:

Considerando a necessidade de simplificagdo de procedimentos
vinculados;

Considerando a existéncia de um sistema operacional préprio
de diarias;

RESOLVE:

Art. 1° O requerimento de diarias para deslocamento de
magistrado ou servidor, via aérea, a servigo do Tribunal Regional Eleitoral do
Rio Grande do Norte ou por solicitagdo do Tribunal Superior Eleitoral, sera
formalizado em sistema proprio de diérias que observard a seguinte
tramitagao, por meio do Processo Administrativo Eletrénico - PAE:

| - Unidade solicitante requer via formulario eletrénico, no
sistema préprio de didrias;

Il - Unidade gestora do contrato de passagens aéreas, para
reservar a respectiva passagem,;

Il - Secao de Calculos e Conferéncias para realizar a etapa de
quantificagéo e calculo da respectiva didria no sistema préprio de diérias;




IV - Segéo de Capacitagdo, para se posicionar, caracterizando
ou nao o evento como Capacitagéo, se for 0 caso;

V - Coordenadoria de Orgamento e Finangas para classificar e
habilitar no sistema proprio de diarias, informando a disponibilidade
orgamentaria;

VI - Assessoria Especial da Presidéncia, para emissao de
parecer sobre a concessdo das didrias e passagens aéreas para
magistrado(s), se for o caso;

VIl - Presidéncia, para autorizagdo no sistema proprio de
diarias;

VIl - Assessoria Juridica da Diretoria-Geral, para emissao de
parecer sobre a concessdo das diarias e passagens aéreas para servidor(es),
se for caso;

IX - Diretoria-Geral, para autorizagdo no sistema proprio de
dirias;

X - Unidade gestora do contrato de passagens aéreas para
emitir as passagens aéreas;

Xl - Segdo de Execugao Orgamentaria e Financeira para
apropriar a despesa e emitir o pagamento, informando no sistema préprio de
diarias;

Xll - Segao de Contabilidade para realizagao da conformidade
do registro de gestao;

Xlll - Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas, para fazer
o Resumo de Diérias e publicar no DJE;

XIV - Unidade gestora do contrato de passagens aéreas para
juntar os cartdoes de embarque;

XV - Unidade Solicitante para alimentar no sistema préprio de
didrias a comprovagao das diarias;

XVI - Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria para
andlise final, se for o caso (Portaria n® 101/2014-GP);

XVII - Gabinete da Secretaria de Administragao e Orgamento
para arquivamento dos processos, a excegao dos que tratarem de cursos,
seminarios e assemelhados, 0s quais serao arquivados na Segdo de
Capacitagéo.



Art. 2° O requerimento de didrias para deslocamento de
magistrado ou servidor, a servigo do TRE/RN, em vefculo oficial, em veiculo
préprio ou transporte urbano, sera formalizado em sistema proprio de diarias,
que observara a seguinte tramitagao:

| - Unidade solicitante requer via formuldrio eletrénico no
sistema préprio de diarias;

Il - Segao de Transporte para reservar o carro e solicitar as
diarias do motorista, caso o deslocamento seja em veiculo oficial;

Il - Segdo de Calculos e Conferéncias para realizar a etapa de
quantificagdo e célculo da respectiva diaria no sistema préprio de diérias;

IV - Secdo de Capacitagdo, para se posicionar, caracterizando
ou nao o evento como Capacitagao, se for o caso,

V - Coordenadoria de Orgamento e Finangas para classificar e
habilitar no sistema préprio de diarias, informando a disponibilidade
orgamentaria;

VI - Assessoria Especial da Presidéncia, emissao de parecer
sobre a concessao das didrias e a respectiva disponibilizagédo do veiculo
oficial, para magistrado, se for o caso;

VIl - Presidéncia, para autorizagdo no sistema proprio de
diarias;

VIll - Assessoria Juridica da Dirstoria-Geral, para emissao de
parecer sobre a concessdo de didrias e a respectiva autorizagao para
disponibilizagao de veiculo oficial, para servidor, se for o caso;

IX - Diretoria-Geral para autorizagdo no sistema préprio de
didrias;

X - Segdo de Execugao Orgamentaria e Financeira para

apropriar a despesa e emitir o pagamento, informando no sistema préprio de
diarias;

X! - Secao de Contabilidade para realizagdo da conformidade do
registro de gestéo;

Xl - Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas, para fazer
0 Resumo de Didrias e publicar no DJE;



XIll - Unidade solicitante para comprovar o deslocamento no
sistema préprio de diarias;

XIV - Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria para
andlise final, se for o caso (Portaria n°® 101/2014-GP);

XV - Gabinete da Secretaria de Administragdo e Orgamento
para arquivamento dos processos, & excegao dos que tratarem de cursos,
seminarios e assemelhados, os quais serdo arquivados na Segao de
Capacitagao.

Art. 3° Nos casos em que houver a necessidade de devolugao
de valores pagos indevidamente, via folha de pagamento, serd observada a
seguinte tramitagdo.

| - Unidade gestora do contrato de passagens aéreas para
cancelamento das passagens, se for o caso;

Il - Secao de Célculos e Conferéncias para calculo do valor das
diarias a ser ressarcida ao Erario;

Il - Diretoria-Geral para determinar a notificagdo do servidor;

IV - Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas para solicitar
ao servidor autorizagédo do débito em folha de pagamento;

V - Segao de Folha de Pagamento, para a efetivagao do
desconto em folha de pagamento;

V! - Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas para ajuste
do Resumo de Diarias e publicar no DJE;

VIl - Unidade Solicitante para informar a devolugae no sistema
préprio de diérias;

VIill - Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria para
analise final, se for o caso (Portaria n® 101/2014-GP);

IX - Secretaria de Administragdo e Orgamento para
arquivamento dos processos, a excegao dos que tratarem de cursos,

seminarios e assemelhados, os quais serdo arquivados na Secdo de
Capacitagao.

Art. 4° Nos casos em que houver a necessidade de devolugdo
de valores pagos indevidamente, através da Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), sera observada a seguinte tramitagao:



| - Unidade gestora do contrato de passagens aéreas para
cancelamento das passagens, se for o caso;

Il - Segao de Calculos e Conferéncias para calculo do valor das
diarias a ser ressarcida ao Erario;

Il - Segdo de Contabilidade para emissdo da GRU;

IV - Diretoria-Geral, para determinar a notificagéo do servidor;
V - Secretaria de Gestido de Pessoas, para notificar o servidor;
VI - Segédo de Contabilidade, para comprovar a devolugao;

VI - Unidade Solicitante, para informar a devolugao no sistema
préprio de diarias;

VIIl - Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas, para ajuste
do Resumo de Diarias e publicar no DJE;

IX - Secretaria de Administragdc e Orgamento para
arquivamento dos processos, a excegdo dos que tratarem de cursos,
semindrios e assemelhados, os quais serao arquivados na Segdo de
Capacitagéo.

Art. 5° Poder4 ser dispensada a observancia do tramite indicado
nesta Portaria, desde que devidamente justificada e autorizada pela Diretoria-
Geral.

Art. 6° Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposi¢gdes em contrério.

Natal, 16 de julho de 2014.

Desem (6] LCAR MAIA
Presidente



